BpE enﬂz (https://help12.bp-event-software.com)

Briefe und E-Mails schreiben und g
senden

So legen Sie einen neuen Brief an

1. Gehen Sie zu &7 Kommunikation > =] Briefe / E-Mails > - Neuanlage oder erstellen Sie Briefe Uber <= direkt aus
einer Adresse oder Veranstaltung.

2. Wahlen Sie eine Textvorlage mit Doppelklick oder fahren Ohne Vorlage fort.
Hinweis: Die Meldung der Vorlagenauswahl kann tber =] Nicht mehr anzeigen ausgeblendet werden.

3. Um eine Adresse auszuwahlen, geben Sie unter Empfanger einen Namen ein und driicken Sie ENTER. Wahlen Sie die
Adresse mit Doppelklick oder legen Sie Uber <= eine neue Adresse an.

4. Geben Sie den Betreff des Briefes ein.

5. Geben Sie den Brieftext ein und fligen Sie ggf. tber A Bild einfiigen Bilder aus verschienenen Ablageorten ein. (&
Album, :* Zwischenablage, [I\ Ansprechpartner, 7 Artikel, =) von Festplatte laden)

6. Wahlen Sie Uber die Ausgabeeinstellung in der unteren Werkzeugleiste iZ) = das gewunschte Briefpapier.

7. Drucken Sie den neuen Brief Uber iZ Drucken oben links in der horizontalen Werkzeugleiste.
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James Jameson
Mihlenfeldstralte 85
89073 Ulm
Speyer, 07.09.2021
-
Ihre geplante Veranstaltung am Samstag, 18. Dezember 2021
s
Sehr geshrter Herr Jameson,
I
vielen Dank fir Ihr Interesse an unserem Hause. WunschgemaR bestatigen wir Ihnen lhre vorlaufige
@ Reservierung wie folgt:
Datum Samstag, 18. Dezember 2021
Anlass Hochzeit
o Uhrzeit: 15:00-24.00 Uhr
Personenzahl: ca. 140 Gaste
Raume AuBer Haus

Germne halten wir die oben aufgefihrte Reservierung mit einer Option bis zum 00.00.00 und bitten Sie,
& uns bis zu diesem Zeitpunkt lhre endgiiltige Entscheidung mitzuteilen




So legen Sie eine neue E-Mail* an

1. Gehen Sie zu 7' Kommunikation > | Briefe / E-Mails > == Neuanlage oder erstellen Sie E-Mails Uber == direkt aus
einer Adresse oder Veranstaltung.

2. Klicken Sie in der horizontalen Werkzeugleiste auf w und wahlen als Versandart = E-Mail. Es erscheinen neue
Eingabefelder fir E-Mail-Absender (Von) und Empfangeradressen (Empfanger, An, Cc, Bec).

3. Um eine E-Mail an einen Empfanger zu senden, der nicht als Adresse in der Datenbank existiert, geben Sie die E-Mail-
Adresse im Feld An ein.

4. Wahlen Sie Uber <= w eine 54, Verteilerliste aus oder erstellen Sie spontan eine ', Empféangerliste.

5. Fugen Sie Uber den Reiter 4" Anhange > - Hinzufiigen Dateien (Bp Event-Dokumente, externe Dateien, Visitenkarten
oder Kalendereintrage) als Anhdnge zu der E-Mail hinzu.

6. Senden Sie die E-Mail lber 7] Senden.
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Angebot

Herr James Jamesaon
18. Dezember 2021

Informationen

N Datum 18. Dezember 2021

Veranstaltungszeiten 12:00 Uhr - 24:00 Uhr

Anlass Hochzeit
Gastezahl 140 Personen

Veranstaltungsort Auler Haus

So halten Sie die Bezlge immer aktuell

1. Lassen Sie sich die in den Textvorlagen enthaltenen Bezlige zu Datenbankfeldern (z.B. Briefanrede, Empfanger,
aktuelles Datum) Uber [=] 4D Ausdricke im mittleren Bereich der Werkzeugleiste anzeigen.

2. Aktivieren Sie rechts oben Beziige immer aktuell, um beim erneuten Aufrufen eines bereits gespeicherten Briefes die
aktuellsten Daten (Anrede, heutiges Datum) in den Text einzufligen.

3. Entfernen Sie unbedingt den Haken aus dem Kastchen, bevor Sie den Brief versenden, um nachtragliche
Verfalschungen zu verhindern.

So legen Sie eine Abwesenheitsnotiz an

1. Gehen Sie zu -5/ Kommunikation > [=! Abwesenheitsnotiz.
2. Geben Sie Ihren personlichen Text fur die automatische E-Mail ein.



3. Wahlen Sie =» Abwesenheitsnotiz aktiv, um auf jede E-Mail eine automatische Antwort schicken zu lassen.

*Nur wenn Sie in Bp Event lhr E-Mail-Konto aktiviert haben.
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